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l INTRODUCCION
La presente publicación tiene por objeto informar de manera general
sobre los objetivos, funciones y estructura de organización de cada
una de !'as Subdíreccion.es que !ntegran la Dirección General del SENA
Si se requiere información más detallada se deben consultar los acuer-
dos, instruccíoxnes y z'evoluciones que rigen el funcionamiento del SE-
NA a nivel nacional y regional.
.../'t S"'F..49 f'3 C -T C. f l.q..¿.l






El Servicio lJacional de Aprendizaje ,SENA, está dirigido y adminís
tudo por:
a El Consejo Di:'ectivo Nacional y
b . E] ])ire ctor General
Del Díx'ector General dependen tres subdirecciones así
], . Subdirecci6n Genera! de Planeación y Control, que contrata las
Divisiones de Recursos Humanos, Oficina de Planeación y las l)í
visiones de Asesoría y Supervisión Administrativa y Supervisión y
Evaluación de C)peracíones .
2 . Subdirecci.6n Administrativa General, que controla las Divisione s
de Relaciones in.dustriales , Financiera y &Suminis'.ros, y
3 Subdlrecci511 General de Cperaciones, que CQR'FO'x8 a las Divisiones
de Ingeniería y Arquitectura, Agropecuaria, Industria, Administra
clan, Com.ercio y S:3rvicios y Promoción Profesional.
De]. ])írector General. depende también la Dirección de Comunicaciones
Con relación a !as Regionales, las subdireccíones generales tienen
autor edad de tipo funcien31, de acuerdo con los objetivos que adelante
se enurneran. En el fuad!'o anexo se representa la estructura de or-























































































111 SUBDIRECCION G.=NERAL DE PLANEACION Y CONTROL
A . OBJETIVOS
Son objetivos de la Subdirecci6n de Planeación y Control del SENA.
los siguientes'
l Fijar planes y programas de acción a corto, mediano y largo
plazo, a nivel nacional y regional.
2. Establecer las !acrmas y procedimientos pa:-a facilitar el cum
plimiento de los planes trazados.
3. Estate)cer mecanismos que permito.n controlar y evaluar elcum
plimiento de plan.es y programas establecí.dos.
B . FUNCIONES
Son funcionas de la subdirección de Flaneaci.6n y Control delSENIA:
]. . Realizar investigaciones y análisis sobre las necesidades de
capacitación y sobre los factores internos y externos que afec
ten [as operaciones de ].a .Entidad.
2. Elaborar las planes y programas de operací6;l de !n entidad
( a corto, mediano y largo plazo), previendo la máxima utiliza
sión de los recursos humanos, financieros y físicos dispone -
bJ.e s
3. Contro]ar e] eficiente cump]imiento de ].os p].ames y programas
de operación que apruebe el Consejo Directix,o Flacional.
4. Señalar !os fines que persiguen los planes y programas elabora
dos, ]os medios necesarios para cump].ir]os y ].os responsa -
eles de cada plan, o programa.
5. Asesorar a ].a Comisión de CoQ"trol del Consejo Directivo Na
cíona]. en. el elmmen de ftlncionamienl;o de la o:'ganización y el









C DIVISIONES Y DEPENDENCIAS
1 . DIVISION DE. RECURSOS HUj\CAROS
Funcione s :
a. ) Realizar investigaciones sobre las necesidades de capaci
[ tación de ]os recursos humanos en e] país.
b Real.izar ínvestigacione s sobre !os factor'e;s extensos que
influyen en ]as operado:les de ].a. ente.dad.
C Elaborar..y.mantener actualizado, en coordinación con el
ñ/ministerio de Trabajo y Segurldad Socia! lo. clasifi.ca.clan
Nacional de Ocupaciones .
d Re a].izar el seguimiento de los tra.bajados'es-azuma.os egr3
dados, conside!'Endo ÍBCtCJ:CS tales como: renclímiento, ca
lidad, situación !a!)o!'al, etc .
e Analizar los resultados de !as in'restígacior=es , informar
sobre ellos a la subdirecci6n y hacer recomendaciones so
bre los servicios actuales =r sobre !QS..gpevos que deben
presentarse .
f Reco[ectar, criticar, presentar, anal.izar ]as estadísticas
internas de [a. entidad y ].as acciones en ennp='esas asaso-
radas y como.ficar a ].a s'lbdirccción !as conclusiones y re
comendacíone s re saltarte s .
g Estudiar .y..evacua:' con ].a colaboraci.6n de ].a Subdir'facción
General de Opel"aclaras !a$ su.gSlre.Hojas X.gb.servq$ípne s
que hagan los comités asgqores .de;los. cent='os; 3.os premios
y otras entidades 7 persónab sobre ].os serv'.c:os de !a en-
tidad y hacer las recomendaciones ccnrrespo=díclltes.
h
l
.Establecer a coz'to, medí.ano y la!'Üpo plazo, ccn la colabora
ci.6n de !as di /ísíones :")cp'-ct:,;"af., los r2c':.='3ciE; hum:.110t},
finanieros y físicos dispone.blen pal'a Te?.axj.28F IOS obj:timos
de la entidad .
i Establecer, reglamento.r, y mantener un ser-ocio.dg.em.
p[eo dirigido a trabajadores-a].u.maas egresados de ]os cu
sos de aprendizaje de! S.EN:A que por algún in.ci,ivo no ten
gan vinculación la.barBI ccn alguna empresa. .
/
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Consolidar planes y programas de operacié)n de la ente
dad a corto, mediano y largo plazo.
Señalar los medios necesarios para cumplir los planes y
programas de operación.
Seña[ar [os fines que persiguen [os pianes e].aborados con
base en Recursos Humanos y las políticas de la l)erección
General.
d Revisar, me=jorar y actua].izar los planes y programa.s de
la entidad con base en las nuevas necesidades de capaci-
tación, las evaluaciones de los resultados obtenidos y los
recursos de la entidad .
Revisar y consolidar ]-os programas anuales de cursos .ón
entendimiento con las divisiones, prevíendo la máxima
utilización de los recursos humanos, financieros y físicos
disponibles y las necesidades de capacitación.
''1
V
En general determinar qué programas deben realizarse .
cómo deben realizarse , quienes son los responsables de
la realización y por qué.
g. l Ajustar anualmente el Flan Quinquenal según las necesi
l dades surgidas y los recursos previstos.
3 DIVISION DE AS]SORIA Y SUPERVISIO)l ADMINISTRATIVA
Funciones
a Comparar la ejecución con los planes, progl'amas standa
res y metas aprobados, analizar las causas de las deavia
clones, hacer las recomendaciones a aue haya lugar y vi-
gilar que se tomen las medidas correctivas.





C Recomendar cmabios necesarios en los controles internos
de la 'entidad .
d. Constatar el cumplimiento de los procedimientos establecí
dos y evaluar sus resultados, hacer las recomendaciones
ne cesa rias .
f' Atesorar y cant!'olaf en la Dllrecci6n General y en las Regionales la implantación y aplicación de las pollítícas, nor
mas, sistemas , procedimíenl;os establecidos.
f Atesorar a la comisión de control del Consejo l)irectivo
Nacional- en el examen del fullcionamiento de la organiza
cien y al análisis de los costos y de la productividad.
g Velar por [os activos de ]a entidad, estaba.eciendo y nante
niendo un control interno y de Auditoría
h Planear, implantar, actualizar y controlar un sistema ínte-
gra]. de informes financieros de costos, de producción y es-
tadísticas que facílite la dirección y control de las operado'
nes, ídentificandc responsables y determinando su eficien-
cia
i. establecer un sistema integrado efectivo, económico de
procesamiento de la información básica, actualizada de
acuerdo con las nuevas necesidades y vigilar su funciona
mie nto .
j Elaborar ?lames, realizar estudios y hacer recomendacio-
nes sobre la organización de !a entidad y su funcionamiento
y sobre políticas, sistemas y procedimientos.
k. Elaborar conjuntamente con los subdirectores generales y
mantener actualizados los manuales de procedimientos ad
ministrativos y ope nativos.
4 DIVISION DE SUPERVISION Y EVALUACIONES DE OPERACIONES
Funciones
a. Supervisar la implantación y funcionamiento de las políticas,
normas, sistemas y procedimientos de Formación Profesio-




b. Cooperar en la preparación de las instrucciones norma.uvas
sobre los distintos aspectos de la formación profesícnal a ni
vel nacional en el SENA .
C Informar oportunamente a la Subdirección General de 'Pla.nea-
ci6n y Control sobre las des'naciones y anomalías que se ob-
serven tanto en ]a Dirección Genera]. como en las Regionales,
al aplicar los sistemas y procedimi.estos reglamentados por
esa Sub.dirección.
d. Eva].uar los resultados de los desari'ello de lar diferentes
etapas de formación profesional que se realicen en las Regio
riales e informar de sus conclusiones a la Subdirecci6n de
Control y Planeación del SENA .
e . Atesorar a las dependencias de !a Dirección nuenel'31 y a to-
das las Regionales del SENA en el país, en cami)limiento de
los objetivos de formación profesional y en el mejoramiento
de ].a productividad de !os n-clrtFos .
f. Supervisar, Atesorar y controlar !a aplicaci.ón de la Metodo
logia SENA, la Administración Técnica de los Centros y los




lv SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA GENERAL
A OBJETIVOS
1 . Propender por suministro adecuado de los z'ecursos llámanos, físi
cos y financieros con mjaras a lograr que el SENA cumpla con sus
objetivos de formación profesional en el pain
2. Planear', dirigir y coordinar las relaciones entre las clivisíones ad
ministrativas y demàs dependencias de la Entidad a nivel nacional
y regional.
B FUNCIOlqES
1 . Planear y dirigir la gestión administrativa del SENA para todo e!
pais .
2 . Elaborar }' someten- a estudio las pont¿cas adm.i.n.!strativas y finai
ciegas para el SENA.
3. Expedir en co]aboraci6n de ]a subdirección General de P].aneaci6n
y Controi, ].as instrucciones reg]amentarias y normativas de ca-
rácte:' administrativo que ri.gen el funcionamiento del SEllA .
4 Organizar y mantener ].a estructura administrativa y financie!'a ade
cuada para el cunnplimiento de los planes nacionales del SENA
5 . Suministrar la información admini.strativa y financie!'a necesar:.a
para [a e]aboración y desarrc']]o de ].os p]anes nacion.a]es de] SENA
a largo plazo.
6. Coordinar la labor de las regionales desde el punto de vista admi
nistrativo .
C DIVISIONES Y DEPENDENCIAS
l DIVISIOF{ DE RELACIOb{.=S INDUSTRIALES:
Funcione s :
a. Preparar planes sobre programas y políticas de Relaciones in
dustriales, conljuntamente con el Subdirector General- Adminis






b Hacer ejecutar las políticas trazadas por las Directivas y coop
dinah los p!'Dgramas de administración de personal.
c . Supervisar el reclutamiento y la selección de personal, para
que estas funciones a3 cumplan de acuerdo con las normas es
tablecida s .
d. Dirigir, coordinar y controlar la aplicación de las políticas y
programas de calificación de méritos.
e . Promover las buenas relaciones humanas, las actividades cul
tírales y deportivas y el bienestar social del personal del SE-
NA
@ f. Programar y hacer ejecutar planes de capacitación y entrenamie nto en la institución.
g. Velar por la ejecución de programas de Seguridad e Higiene in
dustria[, para ].a prevención de accidentes y enfermedades pro
fesionales en coordinación con dependencias de la S ubdirecci6n
General de Operaciones.
h. Colaborar con la División de Supervisión y Asesoría Administra
uva, para mejorar y mantener actualizados los manuales de
procedimientos y de funcionas de la l)ivisi6n y de las corres-
pondientes dependencias de las Regionales.
2 DIVISION FINANC lEIlA
Funcione s :
a. Elaborar ].os planes y programas financieros del SENA, conjun
tamente con el Subdirector General Administrativo, para some
tenlos a la aprobación del Consejo.
b. Dirigir y mantener en funcionamiento los sistemas de Contabili
dad, Presupuesto y Costos del SENA en todo el país.
c . .131aborar y coordinar la ejecución de los planes presupuestales
y financieros del SENA.
d. Hacer estudios, preparar y rendir informes sobre el estado fí
nanciero de la Dirección General y de las Regionales.
e . Colaborar con la División de Asesoría y Supervisión Adminis-
trativa, para mejorar y mantener actualizados los manuales de
procedimientos y de funciones de la División y de las correspon
dientes dependencias de las Regionales.
/
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f. Colaborar con la implantación de sistemas y métodos uniformes
a nivel nacional, en las diferentes actividades de ll& División.
3 DIVISION DE SUMINISTROS
Funcione s :
a . Formular y recomendar al Subdirector General Administrativo,
políticas, sistemas y procedimientos nacionales para los ser-
vicios de compras, locales e importaciones, almacenes, publi-
caciones y distribución de alimentos del proyecto P. M.A.
b. Colaborar con la División de Supervisión y Asesoría .Adminis-
trativa , para mejorar y mantener actualizados los manuales de
procedimientos y de funciones de la división y de las corres -
pendientes dependencias de las regionales.
c . Colaborar con la implantación de sistemas, procedimientos uni
formes a nivel nacional, en las diferentes actividades de su di-
vision .
d. Velar por la correcta aplicación de las políticas, sistemas y pro
cedimientos relacionados con los servicios de la división, tanto
en la Dirección General como en las Regionales.
e . Permanecer en contacto con todas las dependencias de la I'ired
clan General con el fin de conocer con anticipación sus necesi-
dades respecto a los servicios de la División.
f. Supervisar, asesorar y controlar la aplicación de la metodolo
gía SENA, la administración técnica de los Centros y los pro-
gramas de Trabajo general. e individuales.
P
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V SUBDIRECCION GENEliAL DE OPERACIONES
A . OBJETIVOS
Son objetivos principales de ].a Sub-Dirección General de Operaciones
1. Organizar + dirigir y supervisar la gestión técnica y operativa
de]. SENA a nive]. nacional.
2. Coordinar ]a ]abor de ].as divisiones de la rama operativa.
3. Dirigir y coordinar la gestión operativa a nivel regional.
4 . Dirigir y orientar la cooperación técnica .internacional y nacional.
5. Ajustar ]os p]anes y programas de Formación Profesionai a]. de-
sarrollo económico del país.
6. Expedir las normas e instrucciones de carácter técnico que rigen




Son funciones de la Sub-Dirección General de Operaciones:
1 . Dirigir la gestión técnica del SENA para todo el país.
2. elaborar y someter a estudio las políticas a seguir en b
Operativa de]. SIENA en todo el país.
3. Suministrar la información técnica requerida para la elaboración
y desarrollo de los planes nacion8'.' 3 del SENA a largo plazo.
4. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el trabajo del
personal subalterno inmediato .
5. Coordinar la labor de las Regionales desde e! punto de vista lbc-
nico -operativo .
6. Atesorar al Consejo Nacional y a Organizaciones Nacionales e
Internacionales en todo lo relacionado con la Formación Profe -

















































































7 . Ordenar, revisar y aprobar los estudios técnicos generales que
preceden a la firma de Convenios de Cooperación Técnica Inter
nacional .
8 Ordenar, revisar y aprobar ].os estudios técnicos generales que
preceden a la firma de Convenios Nacionales para desarrollar pro
granjas especiaies de Formacióxn Profesiona]..
9 . ]Wantener actilahzadas las técnicas generales d3 Formación Pro
fesional a través de un permanente intercambio de ínformacié)n
con entidades internacionales similares.
IO .Coordinar y dirigir la acción de los expertos internacionales ads
crítos al SENA .
C DIVISIONES Y DEPENDENCIAS
l Divisiones de : Agropecuaria , Industria, Administración Comer-
cio y Servia.os .
Funcione s }
a. Planear, organizar y administrar todas las actividades de For
mación Profesional en su respectivo sector a todos los niveles
de[ empe.eo .
b. Programar las acciones permanentes en cuanto a Formación
para [os oficios universal.es y para programas específicos y es
f pedales.
Hacer extensiva esta acción a los niveles medios y superviso
res de la pirámide ocupacional.
C Coordinar, atesorar y dar super'Fisión específica a todos las
centros en los programas propios de su sector
éstas divisiones son responsables ante el Subdirector General de
Opel'aciones , de la correcta eIaL¿)ración de los planes de estudio
y programa.s en su respectivo se.c.tor,'y de que se cumplan con
perfección y eficiencia en ].as regionales.
Por tanto deben
1' Elaborar o revisar análisis ocupacionalep, monografías.profesiona].es y guías de instrucción.






C Preparar y ejecutar cursos para Instructores por especialidad
l)ar las normas y participar en la selección y formación de los
nuevos instructores .
DIVISION DE PROMOCION PROFESIONAL
Esta división debe establecer y administrarlos programas nacio-
nales de Promoción Profesiona]. en el empleo para que sea desa-
rrollado por las Regionales; además debe establecer los progra -
mas para la formación de Centros de Promoción Profesional y
ofrecer y obtener información internacional y nacional sobre Téc
niñas de formación en Centros y Empresa.s: además de prestar
los servicios de aelecci6n: y orientación a las Empresas y al
SENA
3 DIVSloN nE INGENIERIA. Y ARQUITECTURA
Es la encargada de dar las normas de arquitectura en cuanto a las
edificaciones se refiere; resolver los problemas de Ingeniería A/me-
cánica y Eléctrica que se presenten y elaborar el diseño, cálculos
y construcción de las unidades eti donde se debe impartir formación.
Será responsab]e de desarro]]ar ].o$ programan. de mantenimiento di:
;eñados para el SENA.
Debe además, preparar conjuntamente con el Subdirector General
de Operaciones ].os planes sobre los programas y políticas de con-
trol, asesoría a las Regionales en las diferentes etapas que se si-
guen para las construcciones que requieren y colaborar en la super
visión de ],a labor de los Interventores de las construcciones.
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D CENTROS DE FORMAC[O[".i. Y PRX)GRA]V[AS:
(p. p. p. , Promoción Profesional Popular). 'lP'
Son los órganos de ejecución destinados a dar ínformacíón profesio-
nal a adolescentes y adultos en los diferentes sectores económicos
Incluyen la cooperación técnica a las empresas para la capacitación
de su propio personal y se acomete en enos la forma cien de instruc
toren en las diferentes especialidades.
Dependen de las Gerencias Regionales y están distribuidos en alteren
tes soios del territorio nacional los cuales se señalan en los mapas
anexos .
,-= COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
Desde su iniciacion. el SENA ha suscrito convenios de asistencia téc-
nica internacional, gracias a Ilos cuales se han podido desarrollar los
programas a través de los Centros tales como:
Fundición, Electromecánica y Redes, Hotelería, Artes Gráficas, Tex
tiñes, Centro Nacional de Fomnación, etc .
Los Convenios en operacion actualmente son los siguientes
l Fondo Especial de las Naciones Unidas, cuyo organismo ejecutor
es la O. l.T
2 Servicio Nacional de Aprendizaje Comercial, SENAC , del Brasil
3 La Federación Suiza de Asociaciones de Fabricantes de Relojería
4. Instituto de Fomenta Eléctrico, IFE. El Servicio de Cooperación
Técnica del Ministerio de Fiuzao y de Asuntos del Gobierno Fran
ces
5 El Servicio de Cooperación Técnica Francesa
6 La Fondation Suísse Daasistance au Developpemnnt Technique








































































































Lister Blackstone Mlarine Limited, Inglaterra .
Comité Intergubernamental de Inmigx-acicnes Eui'opeas, CIKI.E
Reino Unido de la Gran Bretaña e Irlanda del IVo!.te
Reino de los Paises Bajos, Holanda.
La organización de ]as Naciones Unidas para ].a Agricultura y la
Alimentación FAO- MASSEY FERGUSON Limited
República Federal de Alemana
Frf.[. a'R ' 7 .'} } / '7
/v' \..f /l; A. / / 0
C
VI - NORI\aAS DE FUÑCIONAiUIENTO : POLITICAS GENERAL,ES




AcuERDos DEL CONSEJO DiRECTivo NACIODiAL
Define campos de acción del SENA y los modos de
Formación Profesional empleados por la Entidad.
Manual de evaluación y clasificación de los Centros
de Formación Profesional del SENA .
Misión de los Capellanes del SENA.
Clasificación de unos Centros de Formación Profesio
nal .
Creación Órden de[ mérito de Formación Profesiona].
en tres categorías.
Por el cual se reglamentan las campañas de pl'omo
sión publicitaria de la Institución.
Creación de la Secretaría Genera]. del SENA.
Por el Cual se fijan normas sobre gastos de representa
sión en la Dirección Nacional y en las [)ivisiones Sec-
cionales del S.ENA .
Organización de las Regionales.
Contribución de los aprendices at los
tación y servicios de]. SENA a nivel nacional
Estructura orgánica dell SENA .
Utilización servicios centros a nivel nacional
Reglamento de los Centros de Forinn sión.
Aseo, mantenimiento de centros de Formación por par'

























Acuerdos de]. Consejo Directivo Nacional Pagina 2
121 Nov.26/69 Orientación de [os Centros hacia bienes üti[es y va].ori
cación de los mismos.





Dic. /69 Cupon de admisión para los hijos de servidores públicos
en los Centros del SENA .
Feb . 25/70 Comités Técnicos Asesores de los Centros de Formación






Enero/70 :!»pedici6n de instrucciones reglamentarias de sistemas
y procedimientos .
Agosto /69 Número' máximo y mínimo de Trabajadores-Alumnos en
los Centros dp Formación Profesional.
octubre/69 Normas y Procedimientos para la incorporaci6D, control
y utilización de productos de los Centros y programas
especiales de ForTnación Profesional.
009 Diciembre/69 Normas sobre participación de los trabajadores-alumnos
de[ SENA en e] aseo, orden y mantenimiento de ].os cen-
tros del SENA .
010 Normas sobre procedimientos para la prestación de ser






Febrero l0/64 Boletín informativo del Consejo Directivo blacional del
SENA
Febrero/70 Normalización de certificados expedidos por el SENA .
Febrero /70 Normas sobre publicación y distribución de documentos
R/marzo/70 Normas sobre constitución y funcionamiento de comités
internos de centros o progr'amas de Formación Profesio
nal
037 Noviembre'g64 Normas sobre pmtecci6n contra incendios para los
Centros de Formación.
/
Instruccione s Página 3
047 Marzo 5/65 ivletodología para la elaboración de progznmas de form-
acion .
Control de material sicMécnico .
Normas sobre selección de alumnos
ReglamentaciÉn para la fonnación profesional de . adul
toS .
Reglame
SuÉ)lesión de las aulas en los sitios de trabajo de los
Centros de Formación.
Evaluación de trabajadores-alumnos .
Normas sobre creación y funcionamiento de un servi-
cio de empleo para los aprendices egresados del SENA
Clasificación y Terminalogía de las maten.as que se
dictan en el SENA


















Decreto por e] cua]. se crea el SENA
Decreto por el cual se --.)rganiza el SENA
Ley sobre empresas y establecimientos públicos des-
centralizados(víg . Contranal) .
Ley por [a cua]. se reg]aae nta e] contrato de aprendi-
zaje .
Decreto Reg[amentario de[ Artícuio 8o. de ]a Ley ].88
de 1959 que regula el contrato de aprendizaje.
Decreto Reglamentaii) de lis artículos 7o. y 8o. del
Decreto 0188 de ].959 .
Resolución ]\aintrabajo por la cual se d
artícu[o 3o. de] Decreto ].649 de 1960.
Decreto por el cual se dictan algunas disposiciones re











Disposiciones Legales Página 4
lo. Feb.lo./63 Ley por la cual se dictan normas sobre reajustes de
salarios, se conceden unas autorizaciones al gobierno
y se dictan otras disposiciones.
Ley por la cual se hace extensivo el derecho al subsidio
familiar a los trabajadores oficiales y se dictan otras
disposicione s .
Decreto Reglamentario de la Ley 58 de 1963.
Decreto por el cual se señala a la Caja Colombiana de Sub
lidio Familiar com.o entidad recauda.dora de los aportes
con destinación especial que sufraguen las entidades ofi
dale s .
Ley por la cual se establece la aplicación regional a las
Cajas de Compensación.
Decreto Reglamentario de la Ley 69 de 1966.
Decreto por el cual se dictan normas contra la evasión y
el fraude al impuesto sobre la renta (art. IOo. , párágrafo
2o .) .
Decreto reg].amentario del Decreto Ley 1366 de 1967
Decreto por medio del cual se modifica el artículo 32 del
Decreto 1 54 de 1968 .
Decreto ley sobre reorgan
A dmínistración Nacional .
Decreto por el cual se dictan norm
ministz'avión del personal civil .
Resolución ejecutiva sobre honorarios a los mie
del Consejo l)irectivo Nacional y R.egionales.
Decreto por el cual se aprueban los estatutos del SENA.
Decreto sobre administración de personal.
Decreto por el cual se reorganiza el SENA
Decreto sobre estructura orgánica-.»b
ízación y funcionamiento de lal
























1700 Enero 23/57 Relación por la cual se dan normas sobr-e rendición de
cuentas ,reg]amentación juicio fiscal. administrativo y de
exoneración .
1778 Agosto 13/57 Resolución por la cual se prescribe reglamento fiscal
piloto para auiitorías de establecimientos públicos de
pendientes de Contranal.
2162 Díc. 29/61 Resolución reglamentaria sobre normas fiscales del
SENA.
2496 1)ic./64 Resolución sobre trámite de fianzas de contratos cele-
brados con los establecimientos públicos, empresas y
organismos descentralizados .
298 Dic.12/66 Por la cual se fijan plazos y se señalan las operaciones
que se deben cumplir para el cierre de ejercicios fiaca
].es anuales .
36 Agosto 2/66 Ley por la cual se adiciona y aclara la Ley 4 de 1964 so
bre la industria de la construcción, construcción y con-
cursos .
393 Mlayo/67 Resolución orgánica que autoriza para constituir cajas
menores hasta por $ 5 .ooo. oo
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NORI.i¿LAS DE FUNCIONAiVllENIO: DIVISION AGROPECUARIA




ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
Reglamenta etapas lectivas y productivas en el contrato
de aprendizaje y la iniciación y terminación de los cur-
sos y se establece pago de alimentación por parte de las
empresas que contraten aprendices del sector agropecua





Julio /65 Organización de las industrias .aienores. en los centros
agrope cua rios .
Julio/65 Estudios que se deben realizar antes de negociar una finca,
para Centro de formación agropecuaria .
65 Julio/65 Datos preliminares para la planeación de explotación en
los Centros agropecuaríos para la formación profesional
90 Agosto 3/66 Nomenclatura para los cursos de apr3ndízaje y adultos
en el sector agropecuario.
129 Nov./68 E[aboraci6n de[ pian semestral. de ]a finca didáctica (cen
tios de formación profe sional agropecuaria)
CARTAS CIRCULARES
51535 Enero 31/68 Organización de las prácticas de los trabajadores-dum
nos
52963 Feb.29/68 El Aprendizaje
55674 Mayol/68 Certificados sanitarios para compra de ganado vacuno
/






Utilización de equipos y herramientas.
Utilización eficiente de las unidades móviles
Estab[ecimientos grupos de trabajo de ].os traba
alumnos .
Utilización de los
tivos del SENA .
Ejecución programa SENA -CAJA AGRARIA
Utilización de los documentos de la División Agropecuaria
Certificados para la compra de semovientes.
Dotación aue deben llevar los trabajadores-alumnos a los
Centro s .
Organización de Bibliotecas.
Reuniones de aprendices en etapa productiva .
jadores










DE ARCHIVO Y CORR3SPON
®ENC IA
VIGElqT ES EN ABRIL 30 DE 1970
D6POSIC IONES
FECHA INSTRUCCIONES
38 Nov . 5/64 Normas sobre producción y tramitación de la corres-
pondencia en la Direc€.ión Nacional (en trámite de mo
dificación) .
Normas sobre correspondencia y archivo







Archivo y Correspondencia por Regionales
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NORI\üAS DE FUNC IONAMIENTO DIVISION DE CO}AE RCIO





Normas para el cumplimiento del convenio con las or
ganizaciones cooperativas de grados superiores.
132 ]Wayo/69 Reglamentación de la empresa comercial didáctica pa
ra aprendizaje comercial.
MANUALES
De Empresa Comercial Di dáctica
De Ayudas Didáctícas
De Procedimientos Internos della División .
De Sicopedagogía
De Organización de Reuniones del Sector Terciario
Página lO
NOR.[\¿IAS D= FUNCIONAMIENTO nlvisiom FINANCIERA




ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
Por e] cua] se determinan ].os funcionarios del SENA
que deben firmar certificados de paz y salvo que ex-
pide la Entidad a sus apostantes con base en el art.
43 de [a Ley No,8]. de 1960(Dic.22).
5 13nero 31/68 Por el cual se reglamenta la remisión a la Dirección
Nacional del veinte por ciento (20%) de los aportes del
SENA .
14 ]Warzo 12/69 Autorización pago directos de aportes Municipio de
Cúcuta .
106 Nov.12/69 De[egacione s en ]os Consejos..Regíona].es sobre tras]a
dos pre supuastale s .
127 Dic. ].1/69 Normas sobre auxilios a las Regionales de escasos re
cursos financie ros .
29 Abril/70 !codificaciones a]. Acuerdo bao. 106 de 1969 sobre dele-
gaciones a los Consejos Regionales en materia de tras





Nov ./69 Normas de coordinación estadística y contable y de asig
nación de códigos a los instructores.
.M.alzo /70 Procedimientos administrativos y contables del pre
supue sto del SENA .
Enero 25/65 Funcionamiento del sistema de cargos y abonos a las





Normas sobre nomenclatura y codificación de cursos
Reglamentación de la contabilizaci6n de aportes por
cobrar
Reglamentaci6n de la elaboración del ''Comprobante
Diario de Costos'' Forma F-076.
Constitución y manejo de cuentas corrientes
Cobstitucíón y manejo de cajas menores.
Reg].amentación del envío de informes a la l)ivisión FÍ










Adopción del Manual de Contabilidad del SENA .
Modificaciones al Manual de Contabilidad del SENA




Procedimientos de Te sorería
DIS POSICIONES L.EGALES
Ley sobre tasa para previsión social.




NORMA.S DE FUNCIONAMIENTO: l)IVISION INGENIERIA Y
anQuiTncTUKa




ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL




Elaboración de planes básicos y anteproyectos de
Centros de forTnación profesional .
60 Julio 3/65
Página 13
NORMAS DE'FUNCIONAMIENTO: OFICINA D.= ASESORÍA Y
PAM NACION
VIGO NTES EN ABRIL 30 DE 1970





ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
Creación del Grupo de Asesoría y Planea.oían de la
Dirección Nacional de Operaciones.
INST RUCCIONES
Plan Anual del SENA .].30 abril/69
=- aE3 J-Lia- .L -=
OC ION PROFESIONANORluCUS DE FUNCIONA MIENTOl PROA Lll





FEC HA INST RUCCIONES
Mayo/68 lnformación básica para la proa
nes de]. P. P. P
118
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FUNC[ONAMIENTO: PRO]aOC]OB] DE FORMACION ...-....
PROFESIONAL
VIDENTES EN ABRIL 30 DE 1970
DBPOSICION ES
FEC EIA INSTRUCCIONES
Mayo 29/69 Normas y procedimientos para. la acción de aseso-
ría a las empre sas.
Mayo 29/69 Normas y procedimientos para la aplicación del pro-
grama de asesoría a la pequeña y mediana empresa.







NORMAS DE FUNCIONAMIENTO: DIVISION DE RIELACIONES
INDUST RIALES





ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO }lACIONAL
Creación honor al mérito por servicios distinguidos.
Requisitos para traslados de personal de una Seccío-
naX.a obra o'de una Regíana] a ].a Digeneral y vicever
Prohibición de préstamos al personal distinto de
aquellos de los contemplados en la Convención Co-
lectiva de Trabajo .vigente .
Reglamentación del procedimie
de índo[e [abora[ en e]. SENA.
Normas sobre formación de instructores del SIENA .
Por el cual se suprimen los Centros Nacional de For
mación de [nstructores adscritos a ]as ])ivisiones
de fín y se crea el Centro Nacional de Formación
''C . N.F . '' en la División de Relaciones Industriales.
Determina la política de seguridad y salud ocupacio-
nal de ].a entidad.
Prórroga plazo despidos- Sustituye No. 64/68
Participación SENA en actos culturales y deporti-
vos .
Prima de Se rvícíos .
Sistema de Beca.s para aspirantes a cargos de ins-
tructores del SENA .
Tarifa de viáticos en(US$ ) Dala
nadas y becarios al exterior























Acuer'dos Consejo Di!'ectivo Nacional Página 16A
79 Octubre 1/69
108 Nov.12/69
Incremento Fondo de Vivienda
Reglamento de delegación de una función (nombra -
mientos de personal) del Director General en los Ge
lentes Regionales.
Reglamentacíón de víáticos y gastos transporte pa-
ra funcionarios del S ENLA .
Aplazamiento supresión de cargos de Re
rranquilla, en acuerdo No. 135 de 1969.
Ap:].azamíento supresión de cargos Regional de Ner-
va en .A cuerdo No. 129/69 .
Asignación mensual cargo de Capellan para Regiona
les, División de Supervisión y Evaluación de Opera-
cione s .
Reserva Qesadh y disponibilidad Fondo de Vivienda .
Salad os hora instructor de tiempo parcial (salario
hora ) .
Modificaciones Acuerdo No. 124 sobre viáticos a Ins
tructore s .
















Reglamentación sobre la asignación y tramitacíón
de becas al exterior
Hipoteca plan de vivienda.
Reglamentaci6n Fondo de Vivienda .
Liquidación de horas extras.
Expedición de carnet para empleados del S aNA


















Enero 14/66 Disposiciones para becarios extranjeros
Enero 24/6B Contratación de asesores jurídicos





Junio /66 Control de material psicotécnico
Agosto 12/66 Precisan el salario de los celadores y ordenan el
trabajo por equipos de este personal.
Agosto 25/66 Pago de bonificaciones establecidas en el art. 19
de la Cláusula la . de la Convención Colectiva
(Reglas 5a y 6a. y parágrafos lo. y 2o.).
98 0ct. l0/66 Sueldos PQI'a emp].eados encargados transitoria
mente de puestos superiores.
106 Sep./67 Reglamentación de hs cursos dictados por instruc
topes sin formación SENA
110 Marzo/68
111 Marzo 11/68
Ropas y uniformes de trabajo para empleados
Entrega de distintivos honoríficos para empleados
que cumplan cinco y diez años .
112 Marzo 11/68
]. ].4 1#arzo 11/68
Trabajo de horas extras
Reglamentaci6n de los cursos de complementa-
ción y perfeccionamiento dispuesto en el Acuerdo
No. 41 de 1966 .
115 Abril/68 Reglamentaci6n de los cursos de técnica de forma
cien profesional previstos en el Acuerdo No. 41
de 1966 .
128 Nov./68 Labor de instrucción que deben desarrollar los
responsables de Dirección y Supervisión en el
SENA .
RESOLUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL
9t88 Nov.12/69 Delegación en los Gerentes Regionales el nombra
miento de personal en algunos cargos.
/
Resoluciones Dirección General Página 18
9396 Dic. 3/69 Adiciona la 9188 Anticipación fecha delegación
hIA NUAL'ES
De Funciones y Requerimientos
DIE P].antas de Personal
Reglamento Intento de Trabajo
8sih=s=gg:Es8Wwüggis"
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NORMAS DE FUNCIONA.MIENTO: DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS
VIGENTES EN ABRIL 30 DE 1970
DISPOSIC IONES +
FECHA ACUERDOS D=L CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
Mayo 16/66 Reglamenta ]a organización de los servicios de re
cursos humanos en las Regionales .
INST RUCCIONES
7 Nov./69 Normas para la elaboración de la ínformacíón esta




'Ñ.« .l® Normas de coordinación estadística y contable y
de asignación de códigos a los instructores.
Ene-jlQ Normas para e]. registro estadístico de la forma
cié)n profesional impartida por las empresas ase
doradas por el SENA.
35 Oct.7/64 Metodología para la elaboración de los estudios
que las dependencias de Recursos Humanos de la
Dirección General y las Regionales deben elaborar
para planear centros o acometer acciones de for-
mación profesional en campos específicos .
55 Mayo 24/65 Tramitación de solicitudes de informes, de infor




Mayo 24/65 Definición de las unidades estadísticas docentes
Julio 5/65 Normas para la ejecución de encuestas generales
sobre personal ocupado y necesidades de forma-








Normas para e] registro de ].os causas de diservión.
Reglamentaci6n de las investigaciones de rocürsos
humanos que ejecuten los dq) artamentos de Recursos
Humanos, de las Regionales.
Normas sobre nomencla+ ..c \ y codificación de cursos







NORI\aAS DE FUNCIONAMI.ANTO: DIVISION EE SU),MINISTROS
VIGO NT ES EN ABRIL 30 DE 1970
DIS POSICIONES
FE(HA ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
Julio 24/68 Reglamento para lícitaciones de construccíone s
del SENA .
78 0c . lo ./69 Por e] cua] se hace ]a distribución de vehícu].os
del SENA, en la Dirección General y en cada una
de las Regionales y se reglamenta el servicio.
104 Nov. 12/69 Delegaciones en Consejos Regi ojales, aprobación
o autorización de actos o contratos por cuantías pa
ra cada tipo de Re@ onal.
105 Nov.12/69 Reglas para que el Director Genera! del SENA pue
da delegar' algunas de sus funciones.
107 Nov.12/69 Pgr el cual se reglamenta la constitución de las
Juntas de Compras de la Dirección Genera]. y de las
diferentes Regionales, se determinan sus funciones
y se fijan sus autorizaciones.
121 Dic.3/69 Producción de elementos en los centros de forma
clan y su venta a precios comerciales.
INSTRUCCION.aS
3 0c./69 Normas y procedimientos para la incorporación,
control y utilización de productos de los centros
y programas especiales de formación profesional
SENA.
10 Dic./69 Normas y procedimientos para la prestación de ser
vicios y producción de elementos últiles en los
centros del SENA. .
/
Instrucciones Página 2].
64 Julio/65 Estudios que se deben realizar antes de negociar
un.a finca para cen.tios de formación agropecuaria
].13 Abrü15/68 T=:'amitación de ''Ordenes de Trabajo'' en publica
clones del Centro de Artes Gráficas.
123 Agosto 15/68 Normas para el diligenciamíento de los formula.
rios de ''Producción y Soiicitud de E].eventos'' y
Transferencias de Materiales de Consumo para
cursos o dependencias, .
133 Enero/69 Reglamento de fundo):...Jmíento del programa de
instrucción y compl ementación ''PICA''
RESOLUC IONES DIGENERAL
9189 Nov.12/69 Delegación de fund.ones para firma de algunos ac
tos o contratos en !a Dirección General y Regiona
les
OI Enero 9/70 De[egaci6n en e]. Asistente Administrativo para
firmar todo acto o cant:ato hasta por Veinte Mil
Pesos($ 20. 000. oo)( Dirección Administrativa
Nacional) .
OI Febrero 18/70 Aprobación sobre el número de vehículos con que
puede contar cada Regional (Consejo l)irectivo
Nacional) .
9830 Marzo 5/70 Asignación de vehículos en la Dirección General
( Dirección Administrativa y de Operaciones) .
DECRETOS
2370 Sep.9/68 Crea e]. Instituto Nacional de Provisiones
DISC'O:'':;':OFi=Sf. D3 CONTRANAL
04 Abril 13/60 Normas para inventario, registro, responsabíli










Reqwn ' Menure a.laBoreS en I'aS JUn taS de
'::i:l;::?V.i=¿b; . .:ó., ..,atí, .:: ,  {i'
2301
Feb''ll /6 4
Agosto ll /66 am;;':l:; l,,:.,."., ..,":''
'==SS=='¿.""*o; ' ...': :., ?:«2086 Mayo 9/66
SeP .12/ 6'7I'a ba:aca So . 04/60 . .jn el requisito de cottzaci(
cuantía por coXnpras su' '' .:p.. Paran
520
;:=: =$===HM:'.€='
661
ladera 31/68
Agosto 14/68
181
y Sel~dcios

